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JOGSZABALYI HATTER

A Szervezeti és Nkodési Szabalyzat (SZMSZ) célja az intézmeény
szervezetének iwkodését meghatarozd helyi szabalyozas, amely a snaga
szinvonali munkavégzés szervezeti hatterét, tovabda partnerek
egyuttmikddését biztositja.

WA kbznevelési intézmény tikddésére, belsés kiil$ kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti dkauési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.” (Nemzeti kdznevelidsiszolé 2011. évi CXC. torvény,
tovabbiakban Nkt.)

A Szervezeti és likkodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok
figyelembe vételével késziilt:

% 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevebesr

% 2015. évi IX. tv. A nemzeti kdzneveléssz0l6 2011. évi CXC. tv.
modositasarol

s 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kozelésbl sz4lo tv.
végrehajtasarol

% 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdguselkmeneteli
rendszerdil és a kodzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 19921 év
XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben toréérégrehajtasarol

s 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktsitintézmeények
mikodeésésl

s 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagédgiai szakgalati

intézmények rlkodéesésl

28/2015. (V.28.) EMMI rendelet a 2015/2016. tanévdjésl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelgsnii gyermekek

ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevigémpi tanulok

iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol. 1. médiek 32/2012. (X.

8.) EMMI rendelethez

s 1997. evi XXXI. Torvény a gyermekek véedelrdkes a gyamugyi

igazgatasrol

Oktatasi hivatal: Utmutat6 a pedagogusokdsitési rendszeréhez

Kiegészités az Oktatasi Hivatal &ltal kidolgozottmutaté a

pedagogusok  miisitési rendszeréhez felhasznaldi dokumentacio

értelmezéséhez. Ovodai nevelés

% Oktatasi hivatal: Orszagos tanfeliigyelet. Kézikdayedak szamara
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Okirat szama: 7593-2/2015.

ALAPITO OKIRAT
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. Tv. 8/8.-a €s a nemzeti
koznevelesil sz616 2011. évi CXC. tv. 21. 8. (2) bekezdéséjamom Szirom
Ovoda alapito okiratat a kdvetkdgeszerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezeése, székhelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Harom Szirom Ovoda

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. szekhelye: 4242 Hajduhadhaz, Rditu. 1/a.
1.2.2. telephelye:

Telephely megnevezése Telephely cime

4242 Hajduhadhaz, Mester u. 35.

1.1
1.2

2.1.

4.1.
4.2.

1. A koltségvetési szerv alapitasaval 6sszefitgendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma994. 01. 21.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, egszintetésére
jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 4242 Hajduhadhéaz, Bocskai tér 1.

2. A koltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének/felligyeletzervének

3.1.1. megnevezése: Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata
Képviseb-testllete

3.1.2. székhelye: 4242 Hajduhadhéaz, Bocskai tér 1.

2 A koltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kdzfeladatadvodai nevelés, ellatas

A koltségvetési szervdtevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés




4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenyseége:

- A nemzeti kdznevelédirszold 2011. évi CXC. térvény 8. 8. (1) bekezdése
alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratdl @talaizettség kezdetéig
neveb intézmény
- Az 6voda ellatja
- iskolai életmddra felkészitést,
- a beilleszkedési és magatartasi zavarral kggermek ovodai nevelését
- a bejaro gyermek ellatasat.

- Az Ovoda ellatja

- az enyhe fokban értelmi fogyatékos gyekek évodai nevelését,

- az enyhe fokban hallassériilt (nagyoffaermekek integralt neveléseét,

- az egyéb pszichés tejesi zavarral (sulyos tanulasi, figyelem — vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) Klizdgyermekek Ovodai nevelését
integraltan.

Sajatos nevelési igény gyermek, tanuld:az a kilénleges banasmaédot
igényls gyermek, tanuld, aki a szak&rbizottsag szakéft veleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), éntebgy beszedfogyatékos, toébb
fogyatékossag egyuttesotdrdulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichésékki zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarraljl kiiz

- Ovodai fejles#t program (IPR)

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységéenek kormanyztunkcio
szerinti megjeldlése

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatal

2. 091120 Sajatos nevelési igetiygyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

3. 091140 Ovodai nevelés, ellatasifkodtetési
feladatai

4. 107080 Esélyegyefibég ebsegitését célzo
tevékenységek és programok

4.5 A koltségvetési szerv illetekessegejiktdeési terilete:Hajduhadhaz
Varos kozigazgatasi terilete



5.1.

5.2.

5. A koltségvetési szerv szervezete édikddése

A koltségvetési szerv vezétenek megbizasi rendje:

Az intézmény vezéfét Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel
testllete a nemzeti kbznevel@szolo 2011. évi CXC. tv. és a
pedagdgusok émeneteli rendszerérés a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. tv. kbznevelési intézményeh tortén
végrehajtasarol szolé 326/2013. (VIII. 30.) Korendelet alapjan
palyazat utjan 5 évre, hatarozotbiid bizza meg.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé6 szemékyjogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6
jogszabaly

Kdzalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottakygdlasarol
sz016 1992. évi XXXIII. tv.

6.1.

6.2.

6.3.

6. A koznevelési intézmeényre vonatkozé rendelkezések

A koznevelesi intézmény fenntartéjanak
6.1.1. megnevezésetajduhadhaz Varos Onkormanyzata
6.1.2.székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1.

A kdznevelési intézmény

6.2.1. tipusa: ovoda

6.2.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevweze:6vodai nevelés
6.2.3. gazdalkodasaval 6sszefiuggpgositvanyok: Pénzigyi,
gazdéalkodasi feladatait a Hajduhadhalg&tmesteri Hivatal (4242
Hajduhadhéaz, Bocskai tér 1.) latja el.

A feladatellatasi helyenkent felvehétmaximalis gyermek -,

tanul6létszam a koznevelési intézmeény

6.3.1. székhelyén: 210 B



6.4. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime Ingatlan | ingatlan vagyon feletti az
helyrajzi | hasznos rendelkezés joga vagy @ngatlan
szama | alapterulete | vagyon hasznalati joga| funkcidja,
(m2) célja
1. | Hajduhadhaz, 10599 175(régi | A tevékenység ovoda
Petfi u. 1/a. epulet) | ellatdsanak targyi

995 (Uj feltételeként az
épulet) | Onkormanyzat
vagyonarol és a
vagyonnal val6
gazdalkodas
szabalyairdél szol6
onkormanyzati
rendeletben foglaltak
szerint kell eljarni.

2. | Hajduhadhaz, 10003 212 A tevékenység raktar
Mester u. 35. ellatasanak targyi
feltételekent az
Onkormanyzat

vagyonarol és a
vagyonnal gazdalkodas
szabalyairdél szol6
onkormanyzati
rendeletben foglaltak
szerint kell eljarni.

7. Zaro rendelkezés

Jelen alapito okiratd@015. augusztus 31. napjatdell alkalmazni, ezzel
egyidejileg a koltségvetési szerv 2014. szeptember 4. n&ejh 203/2014.
(IX.04.) HO. okirat szamu alapito okiratat visszavon.

Csafordi Dénes
polgarmester




1.1.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A gazdalkodas rendje, pénzugyi finanszirozas

Az intézmény a gazdalkodas megszervezésenek modgkiatettel helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv, amely adr@hyzatok feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabadl részjogkorrel rendelkezik

Az intézmény egyes pénzlgyi-gazdasagi feladatdajdihadhaz Polgarmesteri
Hivatala és a Varosgondnoksag latja el.

1.2

Az SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Kkddési Szabalyzat betartdsa kotélézvény: az intézmény
minden alkalmazottjara és az intézménnyel selzes jogviszonyban allokra.

1.3.

A bélyeg® hasznalata, alairasi jogok

Az 6voda hosszu bélyegen talalhato leiras:
HAROM SZIROM OVODA

4242 Hajduhadhéaz, Rditu. 1/a.

Telefon: 52/384-553

Adbszam: 16728963-2-09

Az 6voda kerek cimeres bélyégen talalhaté leiras:
HAROM SZIROM OVODA

4242 Hajduhadhaz, Rditu. 1/a.

Tel: (52) 384-553

A korbélyeg#t az ovoda vezéje, hivatalos iratokon alairasi joggal az
ovoda vezdije és az altalanos ve#ehelyettes rendelkezik.

A hosszu bélyedt az 6voda vezéje, az 6vodavezéthelyettes,

az ovodapedagogusok és az 6vodatitkar hasznalhatjak

A bélyegdket a vezdli irodaban, elzarva kell tartani. A bélyégzeltinése
esetén érvénytelenittetni kell.



2. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

OVODAVEZET O — Szlk

¢ Vélasztmanya
Gvodatitkér /
Ovodavezet- Munkak6zdsség-
helyettes vezeb
Egyéb,kozcélu
dolgozok
NEVEL OTESTULET
A A 4 A 4
Dajkak

2.1. Az 6voda vezelbségenek tagjai, jogkorei

Az O6voda élén 6vodavezetll, aki az intézmeény egyszemélyi félelvezebje.
Magasabb vezétbeosztasu kézalkalmazott.
Az intézmény szervezeti egységeinek élén az alfabbibs beosztasu vezidt
allnak:

- 1 f6 6vodavezéi-helyettes,

- 1 f6 munkak6zosség vezet
Az Ovodavezdiség havonta egyszer, illetve sziikség szerint liles&aezebi
értekezlet 6sszehivasat a véseég barmely tagja kezdeményezheti. A vészer
tagjai szobeli és beszamolasi kotelezettséggelabiarz éves munkatervben
meghatarozottak alapjan.
A vezebi ertekezletre - a napirerddt figgéen - meg kell hivni a Szil
Vélasztmany képviséjét.



2.2. Avezebk kozotti feladatmegosztas

2.2.1.Az 6vodavezed kizarodlagos jogkorébe tartozik:

a nevebtestilet vezetése

a szakmai munka iranyitasa és eliaése

az intézmény képviselete

szemelyi és targyi feltételek biztositasa

gyermekvédelmi munka irdnyitasa

az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkyakorlasa
alkalmazottak fegyelmi  felééségre vonasa, kozalkalmazotti
jogviszonyuk (munkaviszonyuk) megszintetése

a balesetek megidésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa

Az intézményvezétmunkakori leirdsat a fenntartd késziti el.

2.2.2.Az 6vodavezeb-helyettes jogkore és feléssége

Az Ovodavezéi-helyettes munkajat a munkakori leirasa alapjamamiat az
intézményvezétkozvetlen iranyitasaval vegzi.

A 6vodavezdi-helyettes feladat- és hataskore kiterjed az egaszkakorére.
Munkakari leirasat az 6vodaveédiesziti el (lasd a mellékletben).

2.2.3.Az oO6vodavezed, hataskorélsl atruhazza az altalanos ovodavezét

helyettesre:

a 2.2.1. pontban foglaltak kivételével a néwmalinkat segét
alkalmazottak munkavégzésének az élizéset,

az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottdklkogtatasara, élet- és
munkakortlményeire vonatkoz6 kérdések tekintetéégn,

a munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolkaidatfdat.



3. AMUKODES RENDJE

3.1. Anevelési év rendje

A nevelési év szeptember dl-a kdvetke# ev augusztus 31-ig tart.

A nyari iddszakban (junius 15 és augusztus 31. kozott) az awvadyymas
kozotti megdllapodas szerint (3 hétig) a fenntgdéadhagyasaval tartanak
Ugyeletet a dolgozé szik gyermekei szamara.

A nyéari zaras, illetve tgyelet rendj¢ra szubket idsben (februar 15-ig) kell
értesiteni.

A zéras ideje alatt hetente legalabb egy alkalon{smdrdai napokon) Ugyeletet
kell tartani a szidk oOvodaval kapcsolatos hivatalos Ugyeinek intézése
érdekében. Az Ugyeleti rendet a nevelési év eldjéih megallapitani. A
hivatalos ugyek intézése az 6vodavézeidajaban tortéenik.

Az intézmeény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelélkili munkanapot
szervez, melyll 3 a sziinetekben tartand6. Legaladbb 7 nappahaa zartast
megebzoéen a szitiket értesiteni kell.

A nevelési év rendjét jol lathatd helyen kell kifjggztve tartani, tovabba a
nevelési év kezdetén tartott <Si#llértekezleten ismertetni kell minden
csoportban.

3.2. A nyitva tartas rendje

Az 6voda a nevelési évben hétfél péntekig 7.00 oratél 17.00 oraig tart
nyitva.

Szubk munkaba allasat seinyitva tartasra torekszink.

Heti piherdnapon és munkasziineti napon az Ovodat zarva kednia A
szokasos nyitvatartasi reitivalo eltérésre a fenntartd ad engedélyt.

Az oOvodaba érkezés reggel 7.00 és 8.30 6ra koaiitnik. Az ebéd utan
hazajaré gyermekeket 12.30 -13.00 o6raig lehet eivin

Délutan a hazavitel ideje: 15.00 -17.00 oraig.

Rendkivili esetben, ha a csoportok létszamésesr lecsdkken, a teljes
nyitvatartasi idben 0ssze lehet vonni. Az 0Osszevonas feltételey hag
dsszevont csoport Iétszama a @brfem haladhatja meg.
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3.3. Az intézmény munkarendje
3.3.1.A vezebk intézményben val6 tartézkodasanak a rendje

Az intézmény nyitva tartdsa alatt féiel vezebnek kell tart6zkodnia az
intézményben.

Az 6vodavezdi tavollétében és akadalyoztatasa esetén az ovaidnredyettes
intézkedik az azonnali dontést igéhyligyekben. Az oOvodavezetkét hetet
meghaladd tavolléte esetén az Ovodavebetyettes jogkore teljessé valik,
kivéve, ha a fenntart6 masként rendelkezik.

Az 6vodavezét és az ovodavezehelyettes egylttes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités a kovetk@zppen torténik: az azonnali dontést igényl
kérdésekben az intézményben legrégebbi munkavigabnmmendelkeé
alkalmazott 6vodapedagdgus jogosult intézkedni.

3.3.2.A dolgozék munkarendje

Az 6vodaban a pedagdgiai munkéat 13 6vodapedagdgr.v

Az 6vodapedagodgusok munkaideje heti 40 6ra, amkbteled 6rakbdl (32 + 4
Ora) és a nevémunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak etedgf
foglalkozassal 0sszefiigdeladatok ellatdsahoz sziksegeshid all. A kotele
ordk szamat jogszabdly hatarozza meg. Az Ovodapgdagk valtott
miiszakban (délétt — délutan), az éves munkatervben meghatarozjesite
koteled oraszamukat, de ez nem minden Ovodai csoportmhmagvaldsulni,
mert két csoportban csak 1-d f/égzett 6vodapedagdgus dolgozik, kiknek
munkajat 1-16 pedagdgiai asszisztens segiti.

A pedagbégusok — a kotetezdraszamon felil a nevi@hunkaval 6sszefldg
rendszeres vagy esetenkénti feladatokat a munkbdiédisuk alapjan teljesitik,
vagy megbizas, kijel6lés alapjan, amit az 6vodaveae a vezéthelyettes és a
munkakoz6sség-veddt javaslatainak meghallgatdsa utan. A pedagdgusok
munkaidejuk teljesitését a vedetital atadott jelenléti iven naprakészen vezetik.

A neveb-oktaté munkat kdzvetlenil segit kbzalkalmazottak:

2 6 pedagdgiai asszisztens,6rdvodai dajka, és Hfovodatitkar.
Munkarendjuket — a Munka Torvénykdonyve és a Kjtndedkezéseivel
dsszhangban — évenkénti Uj munkarendben az ovoeldvieelyettes allapitja
meg az 6voda zavartalarikddése érdekében.
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A pedagogiai asszisztensek heti kétéleminkaideje 40 6ra, mindennap 8 ora.
A dajkdk hetente valtozo valtott iszakban (délétt — délutan) dolgoznak.
Munkaidejuket az intézmény teriletén teljesitik. MWaidejuk kezdetét és
befejezését az bvodaveiz@ltal biztositott jelenléti iven kdtelesek vezetni

Az intézményben dolgozék jogallasat, a szervezetéoglalt munkakdrnek
megfeleb részletes feladatait, kdtelezettségeit és jogaidem dolgozé névre
sz0l6 munkakdri leirdsban kapja meg. A munkakdrakokat az Ovoda vezg
késziti el (lasd a mellékletben).

3.3.3.Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottnak a munkabdl valé tavolmaradasaelety legkorabban,
elézetesen jelentenie kell kozvetlen felettesénekyhymndoskodni lehessen a
szakszdr helyettesitését.

Az Ovodapedagogus szakdkemhelyettesitése érdekében a csoportnaplét
naprakészen az 6vodaban kell tartani.

3.4. Az ovoda munkéjat segit testlletek, szervezetek, kozosségek
3.4.1. Dolgoz6i munkaértekezlet

Az O6voda vezélje szukség szerint, de évente legaldbb két alkallmm
munkatarsi értekezletet tart. Az értekezletre malghdivni az 6voda valamennyi
f6- és részfoglalkozasu dolgozéjat.

Az értekezlet napirendjét az évodaveéz@llitia 6ssze. Az értekezleten:

- beszamol az évoda eltelitskzak alatt végzett munkajaral,

— értékeli az 6voda programjanak, munkatervéneksi¢fsét,

— értékeli az bvodaban dolgozdk élet- €és munkakoniymdek alakulasat,

— ismerteti a kovetkézidoszak feladatait.

Az értekezleten lehéséget kell adni, hogy a dolgozék véleményiiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyegledsfazokra valaszt kapjanak.

3.4.2. Dolgozéi erdekképviseleti szervezet

Az Ovoda vezetése egyutikbdik az évodai dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképate és erdekvédelme.

Az 6voda vezetése tamogatja, segiti az érdekkdptiiseervezetek tikodését.

Az Ovoda vezdlie a munkaviszonybdl szarmazd jogok és kotelezpdtsé
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, exzel kapcsolatos eljaras
rendjébl, az érdekvédelmi szervezetek tAmogatasanak négéftel mikodési
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feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkormendelkezései alapjan
megallapodast kothet.

Az O6voda nikodését segit testlletek, szervek és kozosségek ulékseir
jegyzokonyvet kell késziteni; mégzeséél az dvoda vezéfe gondoskodik.

3.4.3. A nevaitestillet feladatai és jogai

A nevebtestllet az intézmény pedagdégusainak a kozosséggontosabb
tanacskozo6 és hatarozathozo szerve. Tagjai aanet®zvalamennyi pedagogus
munkakort betot alkalmazottja, és a nevehunkat kozvetlendl segit

fels6foku végzettségyalkalmazott.

A nevebtestiletnek dontési jogkoOre van

- A Helyi Pedagdgiai Program, az SZMSZ és a Haziedfatjadasaban
- Az Eves munkaterv elfogadasaban,

- Tovabbképzési Program elfogadasaban,

- Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban és

- A nevebtestllet képviseletében eljaré pedagogus kivalaghtn

- Sajat feladatainak atruhazasaban

A nevebtestllet véleményezési jogkorrel:bir

- Az intézményvezéi palyazatok szakmai véleményezésében
A nevebtestilet feladatainak ellatasa érdekében az éveskatervben
meghatarozott szamu és témaju értekezletet tartdiRélli értekezlet hivhato
0ssze abban az esetben, ha azt a &®2gt szikségesnek tartja, vagy a
nevebtestiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi.
A nevebtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — gszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassaleg@gszeit szotbbbséggel
hozza.

3.4.4. A szakmai munkakozdsségitkodésenek a rendje

A kbzos mirbségi és szakmai munka adott részteriletének magagat/onall
mivelése érdekében a pedagdgusok szakmai munkakgebssgddtetnek.

Az intézményben egy szakmai munkakozosségduik. Tagjai sajat maguk
alakitjak ki mikodésuk szabdlyait. Sajat maguk javasoljak a muid@dseg
vezebjét, akit az dvodavezétbiz meg hatarozott éde, legaldbb egy nevelési
évre, és amely megbizéas tbbbszor is hosszabbithaszakmai munkakdzosség
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éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkakozdssége®Eenek legalabb
félévente, a nevélestileti értekezleten beszamolasi kotelezettsage v

A szakmai munkakdz6sség feladatai:
- A magas szinvonall munkavégzés érdekében fejlagzidott terllet
moddszertanat
- Figyelemmel kiséri a fikbdési terlletére kiirt palyazati lefiségeket
- Veze® valasztaskor veleményezési jogkort gyakorol
- Javaslatot tesz a koltségvetés szaknta@idalyzatainak felhasznalasara

A szakmai munkakdzosseg veéleményét a 20/2012. EMNtelet 118. 8. (3) a-
b pont alapjan ki kell kérni:

a.)a pedagogiai program, tovabbképzési program eliagftbz,

b.)az 6vodai nevelést segieszktzok, segédkonyvek kivalasztasahoz.

3.5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsatos
rendelkezés

3.5.1.Az 6voda hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nlvanossaga

Az intézmény alapvétdokumentumai:
- A Helyi Pedagogiai Program
- a Szervezeti és kodési Szabalyzat és
- aHazirend

Az alapdokumentumok nyilvdnosak, azaz minden é6dékl szamara
hozzéaférhdik a vezaii irodaban elhelyezett szekrényben. A nyilvanossiags

a nyilvanos dokumentumok hozzafédstgéél az Ovoda épulletében
hirdetményt kell jol lathaté helyre kifliggeszterhz alapdokumentumok
hivatalos példanyait az érdékbk az intézményll nem vihetik ki. Az
alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokiwmeok veégén
talalhaté érvényessegi rendelkezések szabalyozzAk. alapdokumentumok
megvaltozdsarol az intézmeény veéget koteles tajékoztatni az érintetteket
aktudlisan 6sszehivott értekezleten.

3.5.2.Az 6voda bel$ szakmai és taniigyi dokumentumainak a hasznalata

Az 6voda bel§ szakmai és tanigyi dokumentumaitinden érintettnek
rendelkezésére kell bocsatani. Az alapwbkumentumokbal, tovabba az éves
munkatervidl és bel§ ellerdrzési tervidl csoportonként kételes az Gvoda
vezebje egy peéldanyt biztositani a nevelési év kezdéseko
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3.6. Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozdirasrend alapjan
torténik. Amennyiben az 6vodaba jelentkegzyermekek szama meghaladja a
torvény szerint felvehék létszamat, a fenntartd felvételi bizottsagot haire,
amely dont a gyermekek felvétalérAz ovodaba jelentkék felvételébl, vagy
elutasitaséardl az intézmény vejetirasban értesiti a splkt.

3.7. Unnepek, megemlékezések rendje

Az Unnepek és megemlékezések a helyi nevelésiqurdzan leirtak €s az éves
munkaterv alapjan torténnek. A s@kil szamara nyitott Unnepek: Farsang,
Anyak napja, Evzard. Csoportonként lebonyolitotrtkiii rendezvények:
Mikulas, Karacsony, Husvét, Csicséngap, Gyermeknap.

Alapelv, hogy az 6vodai Unnepélyek és rendezvémgieidenkor a gyermekek
életkori sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden Ovodai dolgozénak kotelessége az Unnepi Ukédzsben és az
Unneplésen részt venni.

3.8. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazatara
vonatkozo rendelkezések

A gyermekek rendszeres oOvodaba jarasa kdtelattol a nevelési ét
kezdbdéen, amikor betoltik 3. életéviket.

A csoportvezdt Ovorvk a gyermekek igazolatlan mulasztdsat nyomon kkveti
és jelzik az intézményvedgiek, ha az igazolatlan hianyzas meghaladta a
megengedett mértéket. Az Ovoda vémet a Hazirendben lefektetett
szabalyozasnak megfeleh intézkedik. Betegség miatti hianyzas utan a
gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja hievadapedagoégus.

3.9. Az eétkezési hozzgjarulas befizetésének és visszagsének a
szabalyai

Az eétkezeési téritési dijat a séll készpénzzel fizetik. A fizetési ddzak
tajekoztatojat az Ovodatitkar intézi a munkakdrirdsaban szabalyozottak
szerint. Az igénybe nem vett, étkezésre befizéigtzeget a bejelentést kavet
masodik naptdl kezdloen kell jévairni a kovetkézbefizetés 6sszegébe. A fel
nem hasznalt ebéd téritési dijat abban az esethen\isszafizetni, ha hatarozat
szlletett az ingyenes étkeztetésitl. ha évodai jogviszonya meg&azik.
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4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. Avezebk és a szibi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodavezdt, vagy az ovodavezehelyettes és az évodai s@ivalasztmany
képvisebje szulkség szerint, de legalabb negyedévenkénétimkezletet, ahol
az ovodavezét vagy az Ovodavezghelyettes tajékoztatast ad az intézmeény
munkajarol.
A szubi valasztmany képviséjét a neveitestlileti értekezletnek azon napirendi
pontjainak a targyalasara, amelyek a gyermekekatdggsoportjat érinti, meg
kell hivni. A szibi valasztmany képviséje tanacskozasi joggal vehet részt
az értekezleten.
Az Ovoda a szidl valasztmany részére véleményezési jogosultsagitsiit:

- a szubket anyagilag is érigtiigyekben,

- az 6voda és a csalad kozotti kapcsolattartas neekljgeghatarozasaban,

- a gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatban
A Szibi Valasztmany szervezete egyetértési joggal reedetk

> a Szervezeti és kodeési Szabalyzat

» a Hazirend - elfogadasakor, illetve modositasakor.

4.2. Az ovoda kil kapcsolatainak szabalyozasa

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint @&kioalysag fokozasahoz
rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas intézménliekkz intézmény
képviselete az intézményveéejogkore és feladata. A kiflskapcsolattartas
részletes szabalyozasa: a partnerek azonositagmyeig felmérése, a
kapcsolattartds formaja és mddja a Helyi PedagéBragramban leirt
szabalyok szerint torténik.
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5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELS O ELLEN ORZESENEK A
RENDJE (ONERTEKELES)

5.1. A belst ellenérzés elvei és altalanos szabalyai

Az 6vodai nevelés bdlsellersrzésének rendjét az érvénybendészabalyok
figyelembe vételéevel az dévodavezetervezi €s szervezi meg. A bels
ellendrzés évente elkészitehdyilvanos ellefirzési terv szerint torténik.
(Eves Onértékelési terv).

Az ellersrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénilegkségiiszerint a
szakmai munkakozdsséggel kell megbeszélni. Azaaltedithaté tapasztalatokat
ismertetni kell és meg kell vitatni a nedtstileti értekezleten.

Az 6vodavezdt, illetéleg helyettese szikség szerint eseti élipéseket is
elrendelhet.

5.2. A nevebmunka bels ellenérzésére jogosultak kore

- az 6voda vezéje,

- az 6vodavezéthelyettes,

- a szakmai munkak6zdsség-vézet

Az 6vodavezét kozvetlendl ellerzi az 6vodavezéthelyettes és a szakmai
munkakdzosség vedgének a nevél munkajat.

5.3. A belsé ellenérzés modszerei
- csoportlatogatas @le meghatarozott szempontok alapjan,

- dokumentacio - elemzés
- szobeli, vagy irasbeli beszamoltatas
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6. ALETESITMENYEK, BERENDEZESEK ES
HELYISEGEK BELS O HASZNALATI RENDJE

6.1. Altalanos szabalyok

Az intézmeény teljes teruletén, az épulletekben égdaarokon tartézkoddk
kotelesek:

- A kdzosségi tulajdont védeni

- A berendezéseket rendeltetéséearhasznalni

- Az Ovoda rendjét és tisztasagat rdezni

- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takaré#tnsko

- Atiiz- és balesetvédelmidtasok szerint eljarni

- A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenid Betendrséget és az ovoda
vezebjét. A rendirség megeérkezéséig az épuletbe senki sem mehet be.
A dolgozék kotelesek a munkahelyikén az elvarhaddet és fegyelmet
megtartani.

6.2. Az éplletek hasznalati rendje

Az épulet btbejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A joglsalyi
rendelkezéseknek megfdleh az épiletre zaszIot kell dani.

Nemzeti zaszl6 folyamatosan az év minden napjan kizésre kerdl.

A dolgozok az intézmeény helyiségeit, |étesitménygitvatartasi idben akkor
és oly médon hasznélhatjak, hogy az ne zavarjavalihhéevékenységet, és az
intézmény egyeb feladatainak az ellatasat.

Az ovodaépuletek nyitasat és zarasat a dajkak ké&gmunkakori leirasukban
részletezett szabalyok szerint.

6.3. Az 6voda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozé s#dyok

A gyermekek az 6voda helyiségeit, létesitményeiberendezéseit csak féth
feligyelete mellett hasznalhatjdk. Az 6voda Ure&kd helyiségeit zarva kell
tartani.

A csoportszobakban a gyermekek o¥omelligyelettel tartézkodhatnak. Az
egyes csoportszobakilkbdési idejét az éves munkarend hatarozza meg.

Az Oovoda berendezéseit a vézengedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet az épuletekib kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznieell
részletezve a Kkivitelre kekill thrgyakat, az elvitel hataridejét és anyagi
felelésségvallalast.
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Az 6vodak talal6- konyhdiban a HACCP rendszer dyab&zerint folyik a
munkavégzés. A konyhdban csak a konyhai talalogcgdaeni ill. kézcéla
dolgoz0) tartdzkodhat.

A csoportszobakban a gyermekek kdzott mobil tekefiem Iehet hasznalni.

A szubk gyermekeikkel az Oltd@ben tartézkodhatnak. Gyermekiket
ovodapedagogusnak kell atadjak, illetve évodapegiagéudtaval vihetik el. A
szubkre vonatkozo intézmeényi szabalyokat a Hazirerdliaazza.

6.4. Az udvar hasznalati rendje

Az ovodaban naponta fel kell hivni a gyerekek flgy& az udvaron valé helyes
viselkedésre a balesetveszélyes jatekok helyemalasara. Az 6voda udvaran a
gyermekek csak ovén felligyelettel tartozkodhatnak, az ott éeyatékokat,
létesitményeket csak az O6vodaba jaré gyermekek nhbemjak Ovoni
fellgyelettel.

A dohanyzas az dévodaban valamint az 6voda kdzvetlekidrnyezetében
szigoruantilos!

6.5. Az oOvodaba belépés és tartozkodas rendje azok részgéakik nem
allnak jogviszonyban az évodaval

Az Ovodaba beldjt az ovodavezét iroda elé kell kisérni és gondoskodni kell
arrél, hogy a megfelélcélszemély minél 6bb az idegen rendelkezésére alljon.
Az 6vodaba belépidegent egyedil hagyni nem szabad, tAvozasakaipaidk
kell kisérni. Idegenek az évoda teruletén akkotdérkodhatnak, ha a fetid
vezeb arra engedélyt ad.
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7.0VO-VED O RENDELKEZESEK

7.1. Arendszeres egészseégugyi felligyelet és ellatasdjen

A fenntartdé és a gyermekorvosi szolgalat kozotergésben szabalyozottak
szerint az ovodaban a gyermekorvos évente legagipbzer vizsgalatot végez
minden csoportban, a véb havonta és szikség esetén tisztasagi szemlét tart
gyermekek korében. Az Ovoda dolgozéi kotelesek alon@vel és a
gyermekorvossal egyuttikodni, a gyermekek vizsgalatanak idejét a gyermekek
életrendjének megzavarasa nélkil megszerveznieargkorvos €s a véds
nyugodt munkavégzését biztositani.

7.2. Az 6voda dolgozodinak a feladata a gyermekbalesetekegebzése
érdekében

A gyermekekkel az egeészségik és testi epségik maédel vonatkozo
eléirasokat, a veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatigatartasformakat az
ovodai nevelési év kezdetén, tovabba szikség széldetkoruknak és
fejlettségiknek megfelékn ismertetni kell. Az ismertetés tényét az @koa
csoportnapléban kételesek dokumentalni.

A balesetveszélyes korilményt a munkavédelmi syabtilan rogzitetteknek
megfeleben kell elintézni.

Minden 6vodapedagdgus falela csoportjdba jard6 gyermekek egészségének és
testi épségének megovasaért. Az Ovoda csak meigédgl jellel ellatott
jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalé 6vodapégiag koteles a jatékon
feltintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetésiiratot €s hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a satkalimazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6pedagdgus kotelessége az
elsbsegelynyujtas. A balesetet szenvedett gyermekeit sajorbje koteles
apolni, a sziukséges egyéb intézkedést az évodédelezedje teszi meg. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi ésenjéki  kotelezettség
teljesitését az 6vodavedatllerrzi.

7.3. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Anygben barmelyik
dolgoz6 a gyermeknél veszélyeztetésre utald jafmdztalnak, az 6vodaveiet
altal kotelesek jelezni a Hajduhadhazi Csalad- ¥eri@ekjoléti Kozpontnak.

A nevelési év legetsszibi értekezletén minden csoportvezévodapedagogus
informalja a szitlket az 6vodaban folyd gyermekvédelmi munkardl, és a
gyermekveédelmi szervek utolértiségéél.
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7.4. Bombariado esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tkvédelmi szabdalyzatban meghatarozottak szerinti,
meneklb utvonalakat allandéan akadalymentesen kell hagyni.
A varatlan eseményekre val6 szakfizenézkedés és viselkedés érdekében a
menekilést az intézméeny minden épiletében évegtaleb egyszer el kell
gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eretiegyanus idegen targy észlelése esetén az dvoda
épuletét minden bent tartozkodonak azonnal eliaalynia.
A bombariaddval kapcsolatos teékdt a helyszinen tartozkodo vezdidteles
irdnyitani.
A bombariadét a vezéta rendrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

- az intézmény neve, pontos cime

- emberélet van-e veszélyben

- avélt bomba altal veszélyeztetett éplletek,

- a bejelent neve, lakcime, telefonszadma és a bejelentgmittja.

A bombariadorél minden esetben értesiteni kellrmt@tot, és értelemszem
az 6vodavezét.

7.5. A gyermekek kisérése
A gyermekek az 6voda tertledéraz Ovodai nevelés idejeben csak 8&ell
beleegyezéssel mehetnek ki. A gyermekek intézméRrpdili kisérése esetén

csoportonként legalabb harom évodai alkalmazodtaddapedagdgust és / vagy
dajkat kell biztositani.
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8. AZ IRATKEZELES SZABALYAI
8.1. A beérkea iratok és kuldemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az 6vodavézeidajaban kell leadni az 6voda
vezebjének, vagy az adminisztratornak. Az irat atvétalikérésre igazolast kell
kiallitani.

Az intézménybe beérkézposta atvételére az intézmény vépst vagy az
intézmény adminisztratora jogosult. A beékkepostat mindenkor az
adminisztrator bontja és szortirozza. Minden né&a@d postai kildemény az
illetékesnek keril atadasra felbontas neélkil. Aadél nélkul érkezett
kuldeményeket felbontas nélkil vissza kell jutt@mostahivatalnak.

Az adott Ugyet az intézmény neveében eljar6 szenadgktronikus leveél
formajaban, vagyis e-mailben is elintézheti. Az ezbk hivatalos Uzenetek
nyomtatott formaban kertlnek iktatasra.

Az intézmény hivatalos Ugyiratait az intézmeény ligdevezedje olvassa el és
iktatdsra atadja az adminisztratornak, és renddédleez ligyintézés szemelyér
és hataridejét, melyet az tgyiraton minden esetben fel kell égmit

A folyoiratokat az intézmény vezgeé nézi at eldként, majd azokat az arra
kijelolt polcon kell tarolni. A folyGiratok évenkénkezelését az adminisztrator
Végzi.

8.2. lktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimers iratot, mely az intézményt érinti, az intezménlelés vezebje

irja ala és latja el korbélyegzel. Az Ovodavezét altal atnézett iratokat a
jogszabalyoknak megfeli#dn az adminisztrator az arra rendszeresitett
iktatokonyvben iktatoszammal latja el. Az iktataszaorszambdl, alszambdl és
évszambol all. Az azonos lgyhoz tartozé Ugyiratddonas sorszam és
beérkezésik alapjan emelkedlszammal szerepelnek az iktatbkonyvben. Az
iktatokonyvet a targyév végén a felhasznalt utdksdtészam utan le kell zarni
€s a lezaras tényét az aldbbi szoveggel hitelgsitdrezarva a
iktatdszammal." Datum, pecsét, alairas. Az iktamdk@k nem selejtezhik.

A hivatalos iratok irattarozasat és selejtezéséiatilyos jogszabalyoknak, a
Selejtezési és a Leltarozasi Szabdalyzatokban faglak megfeléden kell
elvégezni.
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9. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatot az 6voda névestilete fogadja el.

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval \éie-
nyesse.

A hatélybalépés napja a Szervezeti éskdliési Szabalyzat jovahagyasanak
napja.

Amennyiben a Szervezeti ésikbdési Szabalyzat felterjesztésére valasz nem
érkezik, a hatalyba lIépés napja a felterjesé@tégtimitott 31. nap, illéteg - ha a
felterjesztésil a képvisebtestilet dont - a felterjesztést kowve0. nap utani
els kepvisebtestileti Glés napja.

A hatalyba l|épéssel eqgyidégg ervényét veszti az intézmény 2015. évi
Szervezeti és Ekodési Szabalyzata.
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10.ZARADEK

1. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot a Nevétestilet 2016. januar 12-
én fogadta el.
(jelenléti iv mellékelve)

alairas datum

2. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatrol a Szidi Valasztmany egyetéré
vélemeényt nyilvanitott 2016. januar 12-én

alairas datum

3. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot a fenntartd a
hatarozattal jovahagyta.
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A vezetk kozotti feladatmegosztas 9. old.
Az 6vodavezétkizardlagos jogkorébe tartozik 9. old.
Az 6vodavezéthelyettes jogkdre és fetesége 9. old.
Az ovodavezét hataskorell atruhdzza az évodavedet 9. old.
helyettesre

A MUKODES RENDJE 10. old.
A nevelési év rendje 10. old.
A nyitva tartas rendje 10. old.
Az intézmény munkarendje 11. old.
A vezdik intézményben valo tartozkodasanak a rendje 1. ol
A dolgozok munkarendije 11. old.
Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igaaola 12. old.
Az 6voda munkajat segitestlletek, szervek, kozésségek 12. old.
Dolgozéi munkaértekezlet 12. old.
Dolgozéi érdekképviseleti szervezet 13. old.

A nevebtestilet feladatai és jogai 13. old.

A szakmai munkakozosségkiadésének rendje 14. old.
Az intézmeényi dokumentumok nyilvanossagaval 14. old.
kapcsolatos rendelkezés

Az 6voda hivatalos szakmai alapdokumentuakaan 14. old.

nyilvdnossaga
Az 6voda betsszakmai és tantigyi dokumentumainak al5. old.
hasznalata

Az 6vodai jogviszony |étesitése es feltetelei 15. old.
Unnepek, megemlékezések rendje 15. old.
A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak 15. old.

igazolasara vonatkozé rendelkezések

Az étkezési hozzdjarulas befizetésének ézatisgtésénekl6. old.

a szabalyai

KAPCSOLATTARTAS RENDJE 17. old.
A vezeik és a szidli szervezet kozotti kapcsolattartas  17. old.
rendje

Az 6voda ks kapcsolatainak szabalyozas 17. old.
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5.1.
5.2.
5.3.

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.
6.5.

7.1.
1.2.

7.3.
7.4.
7.5.

8.1.
8.2.

10.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELS)
ELLENORZESENEK RENDJE (ONERTEKELES)
A bel$ ellervrzés elvei és altalanos szabalyai

A nevebmunka bel§ ellensrzésére jogosultak kore
A bel$ ellertrzés modszerei

A LETESITMENYEK, BERENDEZESEK ES
HELYISEGEK BELS) HASZNALATI RENDJE
Altalanos szabalyok

Az épuletek hasznalati rendje

Az 6voda helyiségeinek a hasznalatara vonatkoz
szabalyok

Az udvar hasznalati rendje

18. old.

18. old.
18. old.
18. old.

19. old.

19. old.
19. old.
19. old.

20. old.

Az 6vodaba belépés és tartozkodas rendje e&s#ére,20. old.

akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval
OVO-VEDO RENDELKEZESEK

A rendszeres egészségugyi felugyelet és ltatdlje
Az 6voda dolgozdéinak a feladata a gyermekipidés
megebzése érdekében

Gyermekvédelmi tevékenyseg

Bombariad6 esetére meghatarozott szabalyok

A gyermekek kisérése

AZ IRATKEZELES SZABALYAI

A beérked iratok és kildemények kezelése
Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

ZARO RENDELKEZESEK

ZARADEK

Tartalom

MELLEKLETEK
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21. old.
21. old.
21. old.

21. old.

ol@2.

22. old.
23. old.
23. old.
23. old.
24. old.
25. old.
26. old.
28. old.



MELLEKLETEK

MUNKAKORI LEIRAS

MUNKAVAIAIO NV ... e e e e e e e

A munkakari leirasban megfogalmazottakat magamraenkoteledgnek
tekintem, annak egy példanyéat atvettem.

Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékek@ragi €s bintéjogi
feleléséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszktzoket kgépendeltetésiiknek
megfeleben hasznalom.

Hivatali titkot szigordan megtartom.

Hajduhadhaz, ............ BV i ho.............. nap

munkaltato munkavallalo
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Az 6vodapedagoqus munkakori leirasa

Fobb felebsségek és tevékenységek dsszefoglalasa

> kotelessége €s joga a kozoktatdsi torvényben faglalszerint
kozrentikodni

a nevebtestlilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat @&=lksségeket,
amelyeket az idevonatkozo jogszabalyok hatarozrek (lsd SZMSZ)
tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyédagdogiai munkat
(nevelési mbédszerek, szemlélteiszkozok készitése)

a pedagdgiai programnak és az éves munkatervnetelelégn, énalléan
és felebsséggel fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot
nevebmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, féziatast, a
massag elfogadtatasat, az egyéni differencialidefest

biztonsagos kortlményeket teremt a gyerekek érteltasti-, lelki
fejlédéséhez

a gyermekek, a szilt, a dolgozok személyiségjogait éfinhformacidkat
megrzi, bizalmasan kezeli

pedagdgiai tevékenységével segiti az évoda ésladcsgytittnikdodését
(szubi értekezlet, fogadodora, nyilt nap, csaladlatogdté@sos programok,
stb.)

naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodoinsdimacios
feladatokat (mulasztasi naplo, csoportnaploekgsi naplo)

az SZMSZ-ben rogzitett Unnepekhez és O6vodai hagypokfioz
igazodva kialakitja csoportjdban a megunneplés atod;

folyamatosan képzi magat, tovabbképzésekre jar

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasardtotgasaval és a
csoport dajkdjaval, 6sszehangolt munkat végez abdav tdbbi
dolgozojaval

az 6voda rikddésével, ugyvitelével kapcsolatos — kotél€xaszamon
kivali — teendeket a vezétUtmutatasa szerint végzi

az Ovoda targyait és eszkozeit féfséggel és biztonsaggal hasznalja,
Ovja

koteled oOraszaman belll csak a veratagy helyettese engedélyével
lehet tavol az 6vodatol

munkahelyéil valo tdvolmaradasat minden esetben koteles ésigtiek
jelezni

beszamolasi kotelezettséggel az vodaverst tartozik

szUkség szerint elvégzi azokat a munkakorébe neiozéafeladatokat,
amelyeket az évodaveddieladatkdrébe utal

feladata a baleset-me¢eési, munkavédelmi szabdlyainak betartasa és
betartatasa

v Vv Vv YV YV V V

vV VWV VYV

YV VvV V V VYV VY
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Dajka munkakori leirasa

Kdzvetlen felettese az &évodapedagogus. Munkdjat 6eadavezet Aaltal
meghatarozott munkarendben és ditedse alapjan, csoportmunkdjat a
csoportvezét Ovodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszerétviselkedésével, személyi gondozottsagaval, komkéans és
beszédmintdjaval hasson az O6vodas gyermekelodésére! Tisztelle a
gyermeket, a szél, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyefieanz.

A tudomasara jutott pedagodgiai informaciokat titbkk kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdéklb szibket tapintatosan az &évodapedagdgushoz
iranyitsa.

A dajka 4ltalanos feladatai a gyermekcsoportban

A csoportvezét oOvors altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban, Oltoztetésében, a tisdédko teendk
ellatasaban. Az ovénmellett a nevelési terveknek megfékh tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoport életében.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivanréiikodik, segit az
ételek kiosztasaban, az edények leszedéséberd aissmaallitasaban.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhekjeiaz agyakat.

- A terem szeblztetésail gondoskodik lefekves ét.

- A jaték- és egyéb tevékenységekhez szilkséges édzlgikészitésében
kozremikodik az 6voil utmutatasait kdvetve.

- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szikségtszegit az 6ltodben.

- Turelmes, kedves hangnemmel segiti a r@@mehkat, a gyermekek
szokéasrendjének alakulasat.

- Az Ovodai nevelés eredményességéhez, munkajavajtsagi mirbseégi
szolgéltatast.

- Az Ovodaban olyan iipontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kézdheeg,
tavolmaradasat jelezze vedeének, kollegajanak, hogy helyettesitééer
idoben gondoskodhassanak. Munkaidlatt csak a hazban k&wezeb
engedélyével hagyhatja el az évodat.

- Az esetleges késédrs annak indoklasardl a nap folyaman tajékoztegtli
az intézményvezéjet.

- Tevékenyen vegyen részt a weegfejlesztés megvaldsitasdban (kérd

onképzes)!

- Alkot6éi modon niikddjon egyutt az ovdikkel és munkatarsaival!
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- Jaruljon hozzéa az 6voda j6 munkahelyi Iégkorénalkakitasahoz!

- Az Ovodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan ewigkodik, a
szervezeési feladatokban a vézés az 6voh Utmutatasai szerint részt vesz.

- Sétak, kirdndulasok alkalmaval az évodapedagégtisekgitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlékesd

- Az O6vOr5 iranyitasa mellett részt vesz az udvaron a gyeekek
fellgyeletében.

- A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat hakddi@anul jelenti az
ovodavezeinek.

- A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésebgwvaakkozrenikodik.

- A rabizott ndvények napi gondozasaban részt vesz.

- A napkozben megbetegedett gyermeket felligyeli,j@apaimig a szdl nem
jon.

A dajka egyéb feladatai

- Az oOvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjébeponta tisztan tartja
(porszivozas, felmosas, stb.).

- Hetente végez faitlenits takaritast a termekben, 6ltikben, mosdokban.

- A portalanitast mindennap elvégzi.

- A jatékeszkoOzoOket tisztan tartja, a sziukseégedtieritéseket igény szerint
elvégzi.

- Atisztitészereket elkllonitve a gyermekigkbiztonsagos helyen tarolja.

- Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja

- Aviragos kertet rendben tartja, gondozza, apolja.

- A konyhai talalés hianyzasa esetén a talalokonyidkésziti a tizérait, az
edényeket az éirtak szerint elmossa, rendet rak.

- Udvaros hidnyaban gondozza az évoda udvarat, a kumbk kornyékét és a
jardat felsopri, nyaron locsolja a poros udvarrkezeeggeli és délutani
idészakban.

- A nemzeti zaszl6t, lobogét a tekintélyének @eg@se érdekében
rendszeresen — harom havonta — mossa, vasalja.

- A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagyitast.
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Egyéb rendelkezések

- Az Ovoda targyait és eszkozeit félsbéggel hasznalja és dvja a
biztonsagtechnikai édzvédelmi ebirdsokat mindenkor betartja.

- A munkamegosztas alapjan — az 6voda elhagyasalailersrzi az ajtok,
ablakok bezarasat, az aramtalanitast és a riasitienelését.

- Az 6voda kulcsaiért teljes fetidséggel tartozik.

- Az 6voda textilidival, efeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol,
vezeti a torésnaplot.

- A gyerekekél pedagogiai informaciot, az ovoda keléletébl, gazdasagi
helyzetéél felvilagositast nem adhat.

- A gyermekekkel, szikkel és munkatarsakkal szemben udvarias
magatartasat tanuasit.

- Szikség esetén elvégzi azokat a feladatokat isllyminaz dvoda vezéie
idénként megbizza.

- Munkaiddben csak a legsziukségesebb esetben hasznéljonontelef
maganugyeit gyorsan a munkafolyamat zavarasa niéildze el.
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Ovodatitkar munkakori leirasa

Ovodavezeinek, helyettesének van alarendelwdijk kap utasitast.
Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

- Fogadja és rendszerezi a naponta ériestai killdeményeket

- Bonyolitja a kime# postai kildeményeket

- Hivatalos levelezést folytat, vezeti a naprakésatést

- Vezeti a postai feladdkonyvet

- Pedagdgiai és adminisztracios irasos anyagot saszo

- Szakszdren vezeti és tarolja az irattari anyagot

- Kozremikodik az 6vodai eszkdzok, irodaszerek megrendeddsé&zokat
szam szerint és migégileg ellefirzi, atveszi

- Feladata a dolgozok uti- és egyéb koltségeinekylgén, kifizetése, az
atvételek szakmai igazoltatasa

- Fogadja a vendégeket

- Beszedi a gyermekek, alkalmazottak étkezési tedigd, €s azt befizeti a
pénzintézet fele, illetve elszamolassal tartoZ2kaeosgondnokséag felé

- Veégzi a havi illetményekkel kapcsolatos feladatokat

- Vezeti a munkaruha nyilvantartasi kartonokat, &hakaton kivili eszkdzok
nyilvantartasat

- Ajelentéseket, jegyikonyveket, pedagdgiai anyagokat legépeli az
ovodavezet Utmutatasa alapjan

- Az 6vodai adminisztraciot folyamatosan, pontosagevé

- Folyamatosan tajékozédik a megjdiar) rendeleteki

- Telefonlgyeletet tart, lzeneteket vesz és tovabbit

- Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az ovodat¥gErek és helyettesének

- Surgs esetben azonnal tajékoztatast ad az 6vodadyenzek

- Anyagi felebsséggel tartozik az altala kezelt pénzért és egytélekert

- Munkahelyébl valé tAvolmaradasat minden esetben koteles ésiétiek
idoben jelezni.

Kilonleges felessége

- A nem dokumentum jellég elavult iratok folyamatos selejtezése

- A dokumentumok szabalysfevezetése a tbrvényberbet medrzési id
betartasaval

- Megtervezi és végrehajtja a tarolt iratok konnykébelhebségét

- Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosataiait
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Bizalmas informaciok kezelése

- Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéslészkor rendkivl
korlltekinten jar el.

- Hivatali titkot kdteles megtartani

- Személyi, pénzugyi adatokat csak felettesi enggeléidhat ki

- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adataitnegzmeény vezéjével
folytatott beszélgetések témait

- Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermekkekr

- Kezeli a gyermekekit, ovodapedagogusokrol, technikai dolgozokrél szold
nyilvantartast

- Feljegyzéseket vezet a pedagogusok, a tébbi dolgdatvaltozasairol

33



Pedagodgiai asszisztens munkakori leirasa

A gondjara bizott gyermekek a testi épségéértstéljai felelosséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikséglekegllatasarol, fejdésik
optimalis segitésélaz ovodapedagogusok iranymutatasa szerint:
a gyermekek feltigyeletének biztositasanal
a parhuzamosan végezhiedvékenységek megszervezésében és
lebonyolitasaban
a gyerekek biztonsagos kérulményeinek megteremgésébbalesetek
elkerulésének kivédésében
a tevékenység szervezeés feltételeinek zokkemtes biztositasaban
az 6vodai Unnepségek, hagyomanyok megszervezésében,
lebonyolitdsaban
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonabkiezveket, azok
megvalositasat feléségteljesen seqiti
az 6vor iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkaeszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendeeésébgyermekek
eszkbzeinek ékészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitseget nyuijt
segiti a gyerekek befogadasanak zokkeentesseé tételét
aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi t&@eal ellatasaban, igy:

- eétkeztetésnél

- Oltozkodésnél

- atisztalkodasban

- az udvarra tortéhki- és bemenetelnél
sétanal, évodan kivuli foglalkozasoknal, kirandakasl seqiti a
gyermekek utcai kozlekedését, a programokon vataitélt részvételt
csendes pihénalatt és szabadidejében szemléledzkdzoket készit,
azokat karbantartja, @tésziti a kovetkgznapokra
szlUkseég szerint kozrdikddik a gyermekek orvosi, védsi vizsgalatanal
kisebb baleset eseténddegélyt nyujt, de et mindenképpen értesiti a
vezebt
ismeri az intézmény alapdokumentumait
munkajat minden esetben az emlitett dokumentunagia és a
pedagdgusok utmutatasa szerint végzi
a gyermekek, a szik, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartja

\ A% YV V VvV V VYV
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munkatéarsaival egyuttitkodik
munkakaorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak halgés az adott
helyzetben altaldban elvarhaté magatartast tanusit:
- ajb6hiszeniség és a tisztesség elvének megiele|
- a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelégaidmyelembe
véve
- munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatarésely
kozvetlendl és ténylegesen alkalmas munkaltatofarjievenek,
jogos gazdasagi erdekének vagy a munkaviszonynedlja
veszeélyeztetésere
- véleménynyilvanitashoz val6 jogat, a munkaltatbijdevét sétt
vagy veszélyeztétmddon nem gyakorolhatja
- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivtiadit,
informaciot, adatot megizni
felette a munkaltatéi jogokat az intézményvéaptakorolja
az 6voda nevétestiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban
szervezi munkajat, térekszik az egymast gegitberi kapcsolatok
kialakitdsara
részt vesz a gyermekek egészséges testi- és mgm@ads kornyezetének
kialakitasaban
a gyermekek 6vodai munkdjardl a siilek tajékoztatast nem aiket a
megfeleb pedagogushoz iranyitja
feleléssege kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere
felelésséggel tartozik az intézmény berendezési és Hatzaagyaiért,
melyeket rendeltetéssien hasznal
munkaidben csak a legszikségesebb esetben hasznaljantelef
maganijelle§ Ggyeit gyorsan, a neviehunka zavarasa nélkil intézze el.
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Adatkezelési szabalyzat

I. Az alkalmazottak adatai

1. Az intézményben az alkalmazottakrél nyilvantartdt adatok lehetnek:
> név, szlletési hely ésddallampolgarsag;
> lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonegédt, oktatasi
azonosito;
» munkaviszonyra, kdzalkalmazotti viszonyra vonatkadétok.

A munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vtkazd adatok az
alabbiak:

iskolai végzettség, szakképesités, erkolcsi bizeayy

munkaban eltoltott 6l kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté, id
besorolassal kapcsolatos adatok,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és elémnerések, cimek,
munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra tértémegbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelrbiintetés,
kartéritésre kotelezeés,

munkavégzés ideje, munkabér, illetmény

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére tortekifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részeére adott juttatasok és azakrjog,

a tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

YV VY
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2. Az adatok kezelésére jogosultak:
> az alkalmazottak tekintetében az dvodauezet
» az ovodavezéttekintetében a Fenntartd

3. Az alkalmazottak adatai tovabbithatok:

A fenntartonak, a kifizéhelynek, birdosagnak, reéiségnek, Ugyészségnek,
helyi 6nkormanyzatoknak, allamigazgatasi szervnek, munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések elienésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.
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ll. A Szakértéi és Nevelési Tanacsadoi vizsgalatban részesilt gypekek
adatai

1. A nyilvantartott adatok lehetnek:

> agyermek neve, sziletési helye és ideje, allandpsdga, lakbdhelyének
(tartézkodasi helyének) cime;

> aszub neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;

> a gyermek csecséeikori fejlédésével kapcsolatos adatok (anamnézis)

> a gyermek 6vodai féfésével kapcsolatos adatok;

> A tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval)

2. A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) A fenntartd, birésag, retidség, Ugyészség, 6nkormanyzat, allamigazgatasi
szerv és nemzetbiztonsagi szolgéalat részére vataynadat.

b) A sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok dagégiai szakszolgalat
intézményeiil a nevelési-oktatasi intézmeénynek és vissza.

c) Az ovodai fejpdéssel, iskolaba lépéshez szilkséges fejlettségpekalatos
adatok a szdhek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeineiskatranak.

d) Ovodavaltas esetén az Gj 6vodanak.

e) A szakmai ellefrzés vegéjéenek.

f) A gyermek O&vodai felvételével, atvételével kagesosan az érintett
ovodahoz.

h) A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,\szegtnek.

lll. Adatkezelés az intézményben
1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagobgust, a pszicholoégust, az orvost hivatdsdogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettsédnetera gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adaitmiprmaciot illeten,
amely6l a gyermekkel, szdlel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettseg fluggetlen a foglalkozasi jogviszorgnniallasatol, és annak
megs#inése utan, hatadcélkil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az ésiteken a pedagdgus
k6zosség tagjainak egymas kozti, a gyermek édégével 0Osszefligg
megbeszélésekre.

37



3. A titoktartasi kdtelezettség nem vonatkozik

Azokra az esetekre:

a) Ha a gyermekek adatait a 11./2. pontban megbabdr célokbdl tovabbitja az
intézmeény.

b) Ha a gyermekek személyes adatait pedagdgiai re@ldbilitacios feladatok
ellatasahoz tovabbitja az intézmény

c) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes ihdatéoglalkoztatassal,
juttatasokkal, kedvezményekkel, kotelezettségek afteggtasaval és
teljesitésével, allampolgari jogok és koteleze#kég teljesitésével,
nemzetbiztonsagi okokbal, a kétedlezyilvantartasok vezetése céljabdl, a célnak
megfeleb mértékben, célhoz kététten kezeli.

4. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az intézmény végets — a meghatalmazas keretei k6zott
— az altala meghatalmazott vezgagy mas kdzalkalmazott jogosult.

5. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatds esetén astzél tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kéielez

6. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabalyzatlgdsofolt adatai statisztikai

célra felhasznalhatok, de statisztikai felhaszn@&i@lgara személyazonositasra
alkalmatlan madon kell azokat atadni.
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